ГОРОДСКОЙ СОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД ВЫТЕГРА»

РЕШЕНИЕ

от «___» _______________ 2023 года № 

       г.Вытегра

О внесении изменений в Положение

о порядке и условиях командирования 
работников органов местного 

самоуправления города Вытегра

В соответствии со статьей 23 Устава муниципального образования «Город Вытегра», Городской Совет муниципального образования «Город Вытегра» РЕШИЛ:

1. Внести изменения в Положение о порядке и условиях командирования работников органов местного  самоуправления города Вытегра, утвержденное решением Городского Совета муниципального образования «Город Вытегра» от 23 марта 2011 года № 101, изложив в новой редакции согласно приложению № 1 к настоящему решению.
2. Решение вступает в силу с момента официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Город Вытегра».

Глава муниципального образования 

«Город Вытегра»





                  А.А.Зимин
Приложение № 1
к решению Городского Совета 

муниципального образования «Город Вытегра»

от ___.___.2023 г. № ___
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и условиях командирования работников 
органов местного самоуправления и  муниципальных учреждений муниципального образования «Город Вытегра» 
Настоящее Положение устанавливает порядок и условия направления в служебные командировки лиц, замещающих муниципальные должности муниципального образования «Город Вытегра», должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования «Город Вытегра», работников муниципальных организаций (учреждений) муниципального образования «Город Вытегра», в связи с осуществлением ими служебной деятельности, а также установление норм возмещения расходов, связанных со служебными командировками указанных лиц на территории Российской Федерации (далее по тексту – работники, МО «Город Вытегра»).

1. Порядок направления работников в служебные командировки
1.1. Работники направляются в служебные командировки по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного задания (вне места постоянной работы) на территории Российской Федерации.
Не признаются служебной командировкой служебные поездки работников, постоянная работа которых согласно условиям их трудового договора осуществляется в пути или имеет разъездной характер.
1.2. Выезд в служебную командировку Главы муниципального образования «Город Вытегра» осуществляется по распоряжению Главы муниципального образования «Город Вытегра».
1.3. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, автобуса или другого транспортного средства от места нахождения постоянного места работы, а днем приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства в место нахождения постоянного места работы.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.

Если место отбытия/прибытия транспортного средства находится за пределами населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до места отбытия/прибытия. 
1.4. Вопрос о явке работника на рабочее место в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается по договоренности с руководителем.

1.5. В период нахождения в служебной командировке на работника распространяется режим рабочего времени, определенный локальными актами организации, в которую (к которому) он командирован.
1.6. Срок служебной командировки работника указывается в распоряжении о направлении работника в командировку и определяется руководителем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения. В срок командировки входят время нахождения в пути (включая время вынужденной задержки в пути) и время пребывания в месте командирования (включая выходные и нерабочие праздничные дни, период нетрудоспособности командированного работника).

1.7. Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки.

1.8. В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле),  фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке  (Приложение 1 к Положению), которая представляется работником по возвращении из служебной командировки работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.). 
1.9. В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте определяется в соответствии с содержанием записей в путевом листе по маршруту движения.

1.10. В случае производственной необходимости в целях выполнения служебного поручения срок служебной командировки работнику может быть продлен по распоряжению руководителя.

Для этого командированный работник, пишет на имя руководителя  служебную записку (Приложение 1 к Положению) о необходимости продления срока служебной командировки (если невозможно передать служебную записку  оповещает любым доступным способом), указывая:

- Ф.И.О. и должность командированного работника;

- место командирования (наименование принимающей стороны и населенный пункт);

- основание служебной командировки (реквизиты распоряжения о командировке);

- причину продления служебной командировки;

- срок, на который необходимо продлить командировку.

1.11. После согласования с руководителем ответственное лицо работодателя по кадровой работе: 

-готовит проект распоряжения о продлении срока командировки и передает его на подпись руководителю;

- оповещает командированного работника при помощи факсимильной связи или по электронной почте, либо другим способом оповещения  с подписанным распоряжением о продлении срока командировки и при возвращении работника из командировки передает ему копию этого распоряжения.

1.12. В случае производственной необходимости работник может быть отозван из служебной командировки по распоряжению руководителя.

1.13. Ответственное лицо работодателя по кадровой работе: 

-готовит проект распоряжения об отзыве командированного работника из командировки и передает его на подпись руководителю;

- оповещает командированного работника при помощи факсимильной связи или по электронной почте, либо другим способом оповещения с подписанным распоряжением об отзыве из командировки и при возвращении работника из командировки передает ему копию этого распоряжения.

2. Гарантии работнику при направлении в служебную командировку
2.1. При направлении в служебную командировку работнику предоставляются гарантии, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и Положением об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749:

- сохранение места работы (должности) и среднего заработка, 

- возмещение расходов, связанных со служебной командировкой в соответствии с настоящим Положением. 

2.2. По заявлению работника допускается выдача денежного аванса на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) путем перечисления денежных средств на его зарплатную банковскую карту.

2.3. В случае временной нетрудоспособности во время командировки работнику при представлении им листка временной нетрудоспособности:

- возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев нахождения работника на стационарном лечении);

- выплачиваются суточные за все время, пока работник по состоянию здоровья не имел возможности приступить к выполнению служебного поручения или вернуться к месту постоянного жительства;

- выплачивается пособие по временной нетрудоспособности.

2.4. В случаях производственной необходимости командированный работник может быть привлечен работодателем к выполнению служебного поручения:

- за пределами установленной продолжительности его рабочего времени в порядке, определенном статьей 99 Трудового кодекса Российской Федерации (исключение - командированные работники, которым в соответствии с условиями их трудовых договоров установлен ненормированный рабочий день);

- в ночное время в порядке, установленном статьей 96 Трудового кодекса Российской Федерации;

- в выходные и нерабочие праздничные в порядке, установленном статьей 113 Трудового кодекса РФ.

Привлечение командированного работника к работе за пределами установленной продолжительности его рабочего времени, а также в ночное время, в выходные и праздничные дни оформляется отдельным распоряжением Работодателя. Работодатель ведет учет продолжительности такой работы.

Труд командированного работника, привлеченного к выполнению служебного поручения за пределами установленной продолжительности его рабочего времени, оплачивается по правилам статьей 152 Трудового кодекса Российской Федерации, а в случае привлечения к работе в ночное время и выходные и нерабочие праздничные дни - по правилам статей  154 и 153 Трудового кодекса Российской Федерации соответственно.
2.5. В случаях, не предусмотренных настоящим Положением, применяются нормы действующего законодательства Российский Федерации.

3. Порядок и размеры возмещения работникам расходов, связанных со служебными командировками

3.1. По возвращении из командировки работник в течение трех рабочих дней представляет в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах.
3.2. Авансовый отчет, после утверждения руководителем  передается в бухгалтерию с приложением следующих документов:

-распоряжение о направлении в командировку;

-вызов на участие в совещании, конференции, на обучение и др., приглашение (при наличии);

- документа о найме жилого помещения;

- документов на проезд (в том числе посадочных талонов), страхование и других документов, подтверждающих произведенные работником с разрешения работодателя расходы в связи со служебной командировкой.
Работник обязан произвести окончательный расчет по выданным перед отъездом в служебные командировки денежным авансам на командировочные расходы.
После утверждения авансового отчета бухгалтер производит окончательный расчет с работником по денежному авансу на командировочные расходы, полученному перед отъездом в командировку.
Остаток неиспользованного работником аванса подлежит возврату. Перерасход по авансовому отчету выдается работнику путем перечисления денежных средств на его зарплатную банковскую карту.
3.3. При направлении в командировку (в том числе при ее продлении) работнику возмещаются следующие расходы:

- расходы на проезд, включая расходы на трансфер;

- расходы на бронирование и наем жилого помещения (кроме случаев направления работника в однодневную служебную командировку, предоставления бесплатного жилого помещения);

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) (кроме случаев, когда работник направлен в однодневную служебную командировку или имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства);

- иные расходы, произведенные работником с разрешения работодателя.

3.4. Возмещение расходов, перечисленных в 3.3. Порядка, производится на основании представленных работником в бухгалтерию документов:

- авансового отчета,

- документов, подтверждающих расходы, связанные со служебной командировкой.

3.5. При направлении работников в служебные командировки им обеспечивается возмещение фактических расходов:

а) выплата суточных расходов в размере 700 рублей за каждый день нахождения в командировке за пределами Вологодской области или выплата суточных расходов в размере 200 рублей за каждый день нахождения в командировке в пределах Вологодской области.

При командировках в местность, откуда работник, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

б) при направлении работников в служебные командировки на территории Донецкой Народной республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области или в районах проведения специальной военной операции на территории Украины, возмещаются дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), в размере 8480 рублей за каждый день нахождения в служебной  командировке на указанных территориях.
в) на приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и расходы за пользование постельными принадлежностями, оплату багажа), на основании документов, предъявляемых им по месту своей постоянной работы), но не превышающих следующих норм:

воздушным транспортом - по тарифам экономического класса;

морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории "К" или в вагоне категории "С" с местами для сидения, 

       автомобильным транспортом (включая такси, осуществляющих регулярные перевозки пассажиров по утвержденным маршрутам)    - по существующей в данной местности стоимости проезда. 
В случае утери работником проездного документа расходы возмещаются по заявлению, в размере стоимости проезда до места командировки и обратно:

- железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне поезда;

- водным транспортом - в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

- автомобильным транспортом - в автобусе общего типа.

г) на бронирование и наем номера в гостинице в размере фактических расходов, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, работнику предоставляется иное отдельное жилое помещение либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном пункте с возмещением транспортных расходов от места проживания до места командирования и обратно.

       При отсутствии подтверждающих документов расходы, связанные с наймом жилого помещения, возмещаются по заявлению лица, в размере 12 рублей в сутки. 

3.6. Иные расходы, подлежащие возмещению.

Расходы на оплату телефонной и сотовой связи в служебных целях, услуг по ксерокопированию и сканированию документов, услуг почтовой связи возмещаются в размере фактических расходов командированного работника.

Основанием для возмещения указанных расходов являются платежные документы (кассовые чеки, квитанции), детализация счета услуг телефонной и сотовой связи.
В случае использования личного легкового автомобиля к авансовому отчету дополнительно прилагаются:

- копии документов, подтверждающих право собственности (владения, пользования) работника на транспортное средство (свидетельства о регистрации транспортного средства, доверенности, договора аренды транспортного средства и т.п.);

-  копия личного водительского удостоверения;

-  документы, подтверждающие расходы на приобретение горюче-смазочных материалов;

- сведения о стоимости проезда автомобильным транспортом общего пользования по маршрутам регулярных перевозок к месту служебной командировки и обратно.

Иные расходы в связи с командировкой, не указанные в настоящем пункте, возмещаются работнику, если они были произведены с разрешения работодателя, при представлении работником документов, подтверждающих осуществление этих расходов.

3.7. В случаях, не предусмотренных настоящим Положением, применяются нормы действующего законодательства.
       3.8. Возмещение расходов работникам на служебные командировки в пределах территории Российской Федерации производится за счет средств, предусмотренных на указанные цели в бюджете муниципального образования «Город Вытегра».

Приложение 1 к Положению

                                 Руководителю _____________________________

                                                (наименование работодателя)

                                 от _____________________________
                                              (должность, Ф.И.О. работника)

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
(выбирается нужное)
1. Сообщаю, что проезд  в место командировки (и обратно)_________

_______________________________________________________________

(распоряжение №, дата, место командировки, срок командировки)

осуществлял на личном автотранспорте _____________________________ .
                                                                                         (государственный номер автотранспорта)

Оправдательные документы, подтверждающие использование личного автотранспорта _________________________________________________
                                            (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.)
_______________________________________________________________________________________ прикладываю к авансовому отчету от _______________________________ .

 Дата                                                                                                                         подпись, расшифровка подписи 

     2.  Довожу до Вашего сведения, что в настоящее время  нахожусь  в  служебной  командировке   в ______________________________________ ____________, распоряжение № ___ от __________,  где  провожу дополнительную,  подготовительную, _______________________________

________________________________________  работу. Для завершения работы, должен (считаю необходимым) задержаться еще на ________ дня.              

     Прошу  Вас  дать разрешение на продление командировки с _________ по _____________________.

Дата                                                                                                                                 подпись, расшифровка подписи 

